Zarzadzenie 3/2024/25
Dyrektora ILO w Gdansku

REGULAMIN NABORU NA WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE

W | LICEUMOGOLNOKSZTALCACYM IM. M. KOPERNIKA W GDANSKU

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1.

1. Regulamin ustala zasady naboru pracownikéw samorzgdowych na wolne stanowiska urzednicze w |
Liceum Ogélnoksztatcgcym im. M. Kopernika w Gdansku zwanym dalej , Szkotg”, w oparciu o otwarty i
konkurencyjny nabar.

2. Stosowanie niniejszego Regulaminu nie obejmuje:

1) pracownikdw, ktdrych status okreslajg inne przepisy niz ustawa o pracownikach samorzadowych
(np. nauczycieli),

2) pracownika samorzgdowego przenoszonego na inne stanowiska pracy w Szkole.

Rozdziat Il
Etapy naboru
§2.
Nabdr obejmuje:
1) rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze,
2) powotanie Komisji rekrutacyjnej,
3) przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ztozonych ofert,
4) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie wynikow konkursu,

5) ogtoszenie wynikéw naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze rekrutacyjnej.

Rozdziat Il
Rozpoczecie procedury rekrutacyjnej i ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko

urzednicze.

§3.
1. Decyzje o rozpoczeciu procedury rekrutacyjnej podejmuje Dyrektor Szkoty.

2. Opis stanowiska na brakujgce miejsce pracy przygotowuje pracownik kadrowy w porozumieniu z
Dyrektorem szkoty , w ktdrej przewidziano zatrudnienie nowego pracownika (wzér formularza opisu
stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu).
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3. Zatwierdzenie opisu stanowiska pracy oraz zgoda Dyrektora szkoty na zatrudnienie pracownika
powodujg rozpoczecie procedury naboru kandydatéw na wolne stanowisko.

4. Otwarta rekrutacja i jawny nabdér majg na celu pozyskanie najlepszych pracownikéw na wolne
stanowiska.

§4.

1. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze umieszcza sie w Biuletynie Informacji
Publicznej (BIP), na stronie internetowe]j szkoty www.ilo.gda.pl oraz na tablicy informacyjnej w szkole.

2. Mozliwe jest dodatkowe umieszczenie ogtoszenia o naborze w innych miejscach, m.in.:
a) w biurach posrednictwa pracy oraz urzedach pracy,
b) w prasie i na portalach internetowych.

2. Termin sktadania dokumentéw okreslony w ogtoszeniu o naborze nie moze by¢ krétszy niz 10 dni
kalendarzowych od dnia opublikowania ogtoszenia w BIP oraz na tablicy ogtoszen (wzér ogtoszenia
stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu).

Rozdziat IV
Powotanie Komisji Rekrutacyjne;j
§5.
1. Komisje rekrutacyjng (zwang dalej Komisjg) kazdorazowo dla potrzeb przeprowadzenia

naboru na wolne stanowisko urzednicze powotuje Dyrektor szkoty (wzdr powotania Komisji stanowi
Zatgcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu).

2. W sktad Komisji wchodza:

a) Dyrektor

b) Zastepca dyrektora

3) inne osoby powotane przez Dyrektora

3. W pracach Komisji nie moze uczestniczy¢ osoba, ktdra jest matzonkiem lub krewnym albo
powinowatym do drugiego stopnia wiacznie, osoby, ktdrej dotyczy postepowanie konkursowe, albo
pozostaje wobec niej w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione
watpliwosci co do jej bezstronnosci.

4. Komisja dziata w 3 osobowym sktadzie i do czasu podpisania umowy o prace z pracownikiem na
stanowisku pracy, na ktére odbywa sie nabor.

Rozdziat V
Przyjecie i ocena formalna oraz merytoryczna ofert ztozonych przez kandydatéw

§6.

1. Po zamieszczeniu ogtoszenia o naborze w BIP i na tablicy ogtoszen u pracodawcy przyjmowane sg
dokumenty aplikacyjne od kandydatéw.
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2. Po uptywie terminu sktadania dokumentéw pracownik szkoty bedacy cztonkiem Komisji dokonuje
oceny formalnej ztozonych ofert, co polega na pordwnaniu danych w nich zawartych z wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu.

3. W wyniku analizy formalnej dokumentéw nastepuje wypetnienie | czesci Protokotu naboru (wzér
protokotu stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu).

4. Kandydaci, ktérych oferty nie spetnity wymogéw formalnych, s3 o tym fakcie informowani
telefonicznie przez pracownika administracyjnego.

5. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonymi w ogtoszeniu o
naborze.

§7.

1. Po wykonaniu czynnosci, o ktérych mowa w § 6, Komisja dokonuje wstepnej oceny merytorycznej
ofert spetniajgcych wymogi formalne i podejmuje (w wyniku uzgodnienia) decyzje o zaproszeniu do
rozmowy kwalifikacyjnej oséb (nie wiecej niz 5), ktérych przydatnosé do pracy na wolnym stanowisku
zostata oceniona najwyzej.

2. Kandydaci, ktérych oferty spetnity wymogi formalne, ale w wyniku wstepnej oceny merytorycznej
nie zostali zaproszeni do rozmowy kwalifikacyjnej sg o tym fakcie informowani telefonicznie lub
mailem przez pracownika administracji .

3. Fakt przeprowadzenia rozmoéw telefonicznych, o ktérych mowa w ust. 2 oraz § 6 ust. 4 jest
odnotowywany w notatce stuzbowej sporzadzonej przez pracownika administracji.

4. Ostatecznej oceny merytorycznej ztozonych dokumentéw dokonuje kazdy cztonek Komisji (po
rozmowie kwalifikacyjnej, o ktérej mowa w § 8) przydzielajgc kandydatowi punkty w skali od 1-10, przy
czym najwyzej punktowani sg kandydaci posiadajgcy:

a) wyksztatcenie wyzsze (prawnicze, administracyjne lub specjalistyczne niezbedne na zajmowanym
stanowisku),

b) szczegdlne kwalifikacje z zakresu wiedzy ogdlnej i specjalistyczne;j,
c) stosowne doswiadczenie zawodowe.

1. Ostateczne wyniki oceny merytorycznej ztozonych ofert wpisywane sg do tabeli w Il czesci Protokotu
naboru.

Rozdziat VI
Przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami i ustalenie
wynikéw konkursu
§8.

1. Celem rozmowy kwalifikacyjnej jest nawigzanie bezposredniego kontaktu z kandydatem i
weryfikacja informacji zawartych w ztozonej ofercie oraz mozliwos¢ oceny:

a) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujgcych prawidtowe wykonywanie
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powierzonych obowigzkow,

b) posiadanej wiedzy na temat specyfiki stanowiska pracy, o ktdre sie ubiega,

c) obowigzkdéw i zakresu odpowiedzialnosci na stanowiskach zajmowanych poprzednio przez
kandydata,

d) celéw zawodowych kandydata.

2. Ocena kandydata w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej polega na przyznaniu mu przez kazdego cztonka
Komisji 1-10 pkt. Suma punktéw przyznanych kandydatowi przez wszystkich cztonkéw Komisji
wpisywana jest do odpowiednie] tabeli czesci Il Protokotu naboru.

§9.

1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8, Komisja ustala ostateczny wynik naboru,
wskazujgc kandydata, ktory uzyskat najwiekszg sumaryczng ilos¢ punktow zdobytych za: ocene
merytoryczng dokumentéw oraz ocene uzyskang w wyniku rozmowy kwalifikacyjnej.

2. Sumaryczne liczby punktéw zdobytych przez poszczegdinych kandydatéw wpisywane sg do
odpowiedniej tabeli czesci Il Protokotu naboru. Nazwiska kandydatéw wpisywanych do tabeli szereguje
sie wedtug liczby uzyskanych punktéw.

Rozdziat VI
Ogtoszenie wynikdw naboru oraz zatrudnienie kandydata wytonionego w procedurze
rekrutacyjnej
§ 10.

1. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez
umieszczenie na tablicy informacyjnej u pracodawcy oraz opublikowanie w BIP przez okres co najmniej
3 miesiecy (wzér informacji o wynikach naboru stanowi Zatgcznik nr 5 do Regulaminu).

2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:

a) nazwe i adres jednostki,

b) okreslenie stanowiska urzedniczego,

c) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania w rozumieniu

przepiséw Kodeksu cywilnego,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygniecia naboru na stanowisko.

2. W przypadku nierozstrzygniecia naboru na wolne stanowisko pracy z powodu braku ofert, procedura
naboru zostaje powtdrzona.

3. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, zawiera sie
na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, z mozliwoscig wczesniejszego rozwigzania stosunku pracy
za dwutygodniowym wypowiedzeniem.

4. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
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tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrdd najlepszych kandydatéw wymienionych w Protokole
tego naboru. Przepisy ust. 1 i 2 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat VIl
Sposdb postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§11.

1. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

2. Dokumenty aplikacyjne pozostatych osdb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat w rozmowie
kwalifikacyjnej (dokumenty nie wiecej niz czterech kolejnych kandydatow, ktérzy otrzymali najwiekszg
liczbe punktéw) bedg przechowywane, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

3. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
daty zakonczenia procesu rekrutacji.
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ZAtACZNIK Nr 1

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w | Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. M. Kopernika
w Gdansku

FORMULARZ OPISU STANOWISKA PRACY W | LICEUMOGOLNOKSZTALCACYM
IM. M. KOPORENIKA W GDANSKU

DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy

3. Wymiar etatu ..................

WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

1. Wyksztatcenie (charakter lub typ szkoty oraz specjalnos¢)

ZALACZNIK Nr 2

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze | Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. M. Kopernika
w Gdansku
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OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE W | LICEUM OGOLNOKSZTALCACYM
W GDANSKU

Dyrektor | liceum Ogélnoksztatcgcego im. M. Kopernika w Gdansku ogtasza otwarty i konkurencyjny
nabér kandydatOow na Wolne STANOWISKO : .......cuciciiveie ittt e e e et e

Wymagania niezbedne:

1. Woyksztatcenie: ...
2. Stan zdrowia: umozliwiajacy prace na ww. stanowisku

Wymagania dodatkowe:

Warunki pracy:

1. Komodrka organizacyjna: .....ceceeceeeeievieriereee et ete et e esesenes
2. WyYMIAr €1atU: .o e et
3. UMOWQ O PraCe ceeveueirieiiieiiesieeniieieeseessiessiesseesssesssesssesssesssesssessnenss

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

Oryginat kwestionariusza osobowego.

Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem).

Kserokopie dokumentdw (poswiadczone za zgodno$¢ z oryginatem) potwierdzajacych
kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe.

Referencje z poprzedniego miejsca pracy.

7. Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

vk wN e

o

Uwagi dodatkowe:

A/ Kandydaci, ktorzy spetnig wymogi formalne zostang powiadomieni niezwtocznie o rozmowie
kwalifikacyjnej.

B/Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy wytoniony w wyniku niniejszego naboru
zostanie niezwtocznie skierowany do lekarza medycyny pracy celem uzyskania zaswiadczenia
lekarskiego o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.

C/ Kandydat do zatrudnienia na wolnym stanowisku pracy urzedniczym zobowigzany jest do
doniesienia przed podpisaniem umowy o prace zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru
Karnego.

D/O wolne stanowisko urzednicze w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. M. Kopernika w Gdarnsku poza
obywatelami polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisdw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

Sktadanie dokumentow:
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Wymagane dokumenty nalezy sktadaé w siedzibie | Liceum Ogdlnoksztatcagcym im. M.
Kopernika w Gdansku, ul. Waty Piastowskie 6, 80-855 Gdansk w terminie do ................. z
dopiskiem na kopercie: ,Oferta pracy na stanowisko starszy specjalista ds.
administracyjnych” lub korespondencyjnie na podany adres siedziby szkoty.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu, bez
kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym. Ztozonych dokumentéw po terminie sie nie zwraca.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu : 58 3016734

ZALACZNIK Nr 3

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w | Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. M.
Kopernika w Gdarsku

POWOLANIE KOMISJI REKRUTACYJNE)

dla potrzeb przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze | Liceum Ogdlnoksztatcgcym
im. M. Kopernika w Gdansku

Dziatajgc na podstawie § 5 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze w | Liceum Ogdlnoksztatcgcym im. M. Kopernika w Gdansku

powotuje zdniem.......ccceeeecvieeeennne Komisje rekrutacyjng do przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z
wytonieniem kandydata na stanowisko:

(nazwa komorki organizacyjnej)

W nastepujgcym sktadzie:

5 U — przewodniczgcy

2 ettt aaaaeeaaeeeaaeees — z-ca przewodniczacego
SRR — cztonek komisji

Qe e a e e e e e e e e rarraeaaaaaaeaaaaannn — cztonek komisji

Niniejsze powotanie traci swojg waznos$¢ z chwilg obsadzenia ww. stanowiska pracy na state

(na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony).
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(pieczec i podpis dyrektora)

ZAtACZNIK Nr 4

do Regulaminu naboru na
wolne stanowiska urzednicze
w | Liceum
Ogodlnoksztatcgcym im. M.
Kopernika w Gdansku

PROTOKOt Z PRZEPROWADZONEGO NABORU KANDYDATOW
NA STANOWISKO PRACY ...c.ooviviiiiiiiiiiiiiciiiicce s

Czesc I.

2. Liczba kandydatéw zaproszonych do rozmowy kwalifikacyjnej (nie wiecej niz 5.):.....ccccecvveeeennns
Czedc Il

1. Kandydaci uszeregowani wedtug liczby uzyskanych punktéw (nie wiecej niz 5.):

Lp. Imie i nazwisko Adres Ocena Wynik Punktacja
zamieszkania merytoryczna | rozmowy taczna
dokumentow | (liczba
(liczba punktow)
punktow)

2. Informacja o zastosowanych metodach i technikach naboru:

imie i nazwisko/funkcja w komisji/podpis

1. Zatgczniki do protokotu:

1) ogtoszenia o naborze (z tablicy informacyjnej oraz wydruk z BIP),
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2) kserokopia dokumentéw aplikacyjnych kandydata, ktdry zostat wytoniony w procedurze rekrutacji
(oryginaty przekazane zostajg do akt osobowych),

3) dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie rekrutacji wziety udziat w rozmowie kwalifikacyjnej
(dokumenty nie wiecej niz 4. kolejnych kandydatdw, ktérzy otrzymali najwiekszg liczbe punktéw),

4) ogtoszenia o wynikach naboru (z tablicy informacyjnej oraz wydruk z BIP).

ZALACZNIK Nr 5

do Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w | Liceum
Ogdlnoksztatcgcym im. M. Kopernika
w Gdansku

INFORMACIJA O WYNIKACH NABORU NA STANOWISKO PRACY ......cccccevuererunsnnsnnscsnnannans

W | LICEUMOGOLNOKSZTALCACYM IM. M. KOPORENIKA W GDANSKU

Informujemy, iz w wyniku przeprowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko

.......................... W eooeeeeeeeennen.. (Ogtoszenie o wolnym stanowisku nr ......./.....) zdnia ..........
zostat/ta wybrany/na Pan/ni ...................... , zamieszkaty/taw ...................
Pan/Ni cveeeeveeeeenne. spetnia wymagania stawiane na stanowisku ............ccceeevenneee. W et nereieesieenenenes

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Kandydat/ka wykazat/ta sie wiedzg z zakresu zadan
realizowanych przez ........cccuevvevneee. oraz znajomoscig procedur niezbednych do wykonywania
pracy na tym stanowisku. Posiadane umiejetnosci oraz wyksztatcenie Kandydata/ki pozwolg na
sprawne wdrozenie sie i podjecie pracy na proponowanym stanowisku.

Wynik procesu rekrutacji ogtoszono dnia ...................

Lub

INFORMACJA O WYNIKACH NABORU

NA STANOWISKO PRACY

(ogtoszenie o wolnym stanowisku z dnia .......cccceeeevieeeieccieee e, )
nie zostat rozstrzygniety z powodu braku ofert.
Wynik procesu rekrutacji ogtoszono dnia .......ccccceeeeeeeeeiicciniiiieeen e,
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